OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

SPECJALISTA DS. ZASOBOW LUDZKICH

Dziat: Stuzba Zarzgdzania Zasobami
Nr ref.: ECDC/FGIII/2020/RMS-HRS

Europejskie Centrum ds. Zapobiegania i Kontroli Choréb (ECDC) organizuje nabor na
powyzsze stanowisko pracownika kontraktowego.

Opis stanowiska pracy

Osoba zajmujgca to stanowisko bedzie pracowata w Sekcji Zasobdw Ludzkich i bedzie
odpowiedzialna za wykonywanie zadan w jednym lub kilku z nastepujgcych obszaréw
zarzadzania zasobami ludzkimi:

Zarzadzanie personelem

e zarzadzanie indywidualnymi prawami i uprawnieniami pracownikéw, w tym ich
wynagrodzeniami i dodatkami, a takze zarzadzanie umowami o prace i procedurami
zwigzanymi z obejmowaniem obowigzkow, okresami probnymi, przedtuzaniem umoéw
oraz konczeniem stuzby;

e prowadzenie i obstuga procedur dotyczacych warunkéw pracy personelu, zarzadzania
czasem, urlopow i nieobecnosci;

¢ obstuga procesu integracji pracownikéw przez udzielanie porad i informacji w istotnych
sprawach (w tym w zakresie wprowadzania do ECDC i przeprowadzki).

Nabodr i selekcja

e koordynacja procesu wyboru przez zarzadzanie wszystkimi etapami administracyjnymi,
dokumentami i komunikacjg z kandydatami;

e wystepowanie w charakterze sekretarza komisji rekrutacyjnej;

e udzielanie porad i wsparcia komisji rekrutacyjnej na wszystkich etapach postepowania
rekrutacyjnego.

Zdrowie i dobrostan pracownikéw

e koordynacja dziatan zwigzanych ze zdrowiem i dobrostanem pracownikow, takich jak
ergonomia pracy, szczepienia okresowe, kampanie promujgce zdrowie;

o zarzadzanie planami i obstugg badan rocznych i badan przez zatrudnieniem;



e wspoOtpraca z zewnetrznymi podmiotami $wiadczacymi ustugi w zakresie zdrowia i
dobrostanu pracownikéw.

Uczenie sie i rozwdj
¢ planowanie, organizowanie i obstuga szkolen, w tym zakup ustug szkoleniowych;
e pomoc w planowaniu, organizowaniu i obstudze rocznych ocen wynikdw oraz awansow;

e pomoc w projektowaniu interwencyjnych dziatan edukacyjnych i wspierajgcych
wydarzen edukacyjnych.

Ogdlne wsparcie w zakresie zasobow ludzkich w odniesieniu do wszystkich powyzszych
obszaréw

e udzielanie porad i wsparcia pracownikom i kierownictwu w sprawach kadrowych w
ogolnym zakresie oraz konkretnie w jednym lub kilku powyzszych obszarach;

e wspieranie tworzenia i przegladu nowych i istniejgcych polityk, procedur, wytycznych i
instrukcji pracy w odpowiednim obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
uczestniczenie w tworzeniu systemow zarzadzania zasobami ludzkimi;

e interpretowanie i stosowanie zasad i przepisow oraz doradzanie, w zaleznosci od
sytuacji, wspotpracownikom, pracownikom i kierownikom, w tym sporzadzanie not
informacyjnych i tresci intranetowych;

e przekazywanie regularnych i doraznych danych statystycznych dotyczacych
pracownikdw kadrze kierowniczej i organom zewnetrznym, na przyktad Komis;ji
Europejskiej;

e wykonywanie szeregu zadan administracyjnych w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi (w tym katalogowanie, archiwizacja, rejestracja dokumentdw, utrzymywanie
baz danych itp.).

Celem niniejszego ogtoszenia o naborze jest przede wszystkim wybdr specjalisty ds. zasobow
ludzkich do pracy w dziedzinie zarzadzania zasobami ludzkimi (w tym obowigzkéw w zakresie
rekrutacji i wyboru oraz obstugi kadr). W przypadku pojawienia sie wolnych miejsc pracy w
przysztosci liste rezerwowg stworzong w ramach niniejszej rekrutacji mozna wykorzystac pod
katem innego dowolnego stanowiska kadrowego w Sekcji Zasobdw Ludzkich.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie

A. Wymogi formalne
Aby zosta¢ zakwalifikowanym, kandydat musi spetnic¢ szereg wymogow formalnych. Sa to
nastepujgce wymogi:

. wyksztatcenie pomaturalne poswiadczone dyplomem lub wyksztatcenie Srednie
potwierdzone $wiadectwem uprawniajgcym do podjecia studiéw wyzszych oraz
odpowiednie, trzyletnie doswiadczenie zawodowe!;

1 W tym kontekscie bierze sie pod uwage wytgcznie dyplomy i Swiadectwa wydane w panstwach cztonkowskich UE lub dyplomy i
Swiadectwa objete Swiadectwami réwnowaznosci wydanymi przez organy w tych panstwach czionkowskich.
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. bardzo dobra znajomos$¢ jednego z jezykdéw urzedowych UE oraz zadowalajgca
znajomos$¢ drugiego jezyka urzedowego UE w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkow?;

o obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu;

o korzystanie z petni praw obywatelskich?;

o uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

o spetnienie wymogow w zakresie cech charakteru niezbednych do wykonywania
obowigzkéw; oraz

o wykazywanie sie sprawnoscig fizyczng niezbedng do wykonywania obowigzkéw
zwigzanych ze stanowiskiem.

B. Kryteria wyboru

Aby kwalifikowac¢ sie na przedmiotowe stanowisko, kandydaci muszg spetniac okreslone
podstawowe kryteria w zakresie doswiadczenia zawodowego / wiedzy oraz cech osobistych
/ umiejetnosci interpersonalnych.

Doswiadczenie zawodowe / wiedza:

co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe (po uzyskaniu dyplomu) w pracy na
stanowiskach odpowiadajgcych opisowi stanowiska pracy;

udokumentowane doSwiadczenie zawodowe i wiedza w co najmniej dwdch
nastepujacych dziedzinach: zarzadzanie personelem, nabdr i selekcja, uczenie sie i
rozwdj badz zdrowie i dobrostan pracownikdéw;

zdolno$¢ do analizowania, interpretowania i wdrazania zasad i przepisow z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi;

udokumentowane doswiadczenie w zajmowaniu sie sprawami poufnymi i wrazliwymi;

dobra znajomo$¢ Microsoft Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) i doswiadczenie
w pracy z kadrowymi narzedziami/bazami danych;

doskonata znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.

Cechy osobowe / umiejetnosci interpersonalne:

duze umiejetnosci interpersonalne oraz zdolno$¢ komunikowania sie z osobami na
wszystkich szczeblach organizacji oraz z partnerami zewnetrznymi;

bardzo duze poczucie dyskrecji i poufnosci;

doskonate zdolnosci pracy zespotowej;

bardzo dobrze rozwiniete podejscie zorientowane na stuzbe;

duze poczucie odpowiedzialnosci, zdolnoS¢ do osiggania wynikdw i dbato$¢ o szczegoty;
wysoka zdolnos$¢ do pracy pod presjg i w ramach napietych termindw;

doskonate umiejetnosci w zakresie planowania i umiejetnosci organizacyjne.

2 Kandydaci, dla ktdrych jezykiem ojczystym jest jezyk angielski lub jezyk inny niz jezyk urzedowy UE, muszg przedstawic¢
zaswiadczenie potwierdzajgce znajomos¢ drugiego jezyka (na poziomie B1 lub wyzszym).

3 Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zostanie poproszony o przedstawienie zaswiadczenia o niekaralnosci pochodzacego z
ewidendji policyjnej.



W zaleznosci od liczby otrzymanych zgtoszen komisja rekrutacyjna moze zastosowac bardziej
rygorystyczne wymogi w ramach wyzej wymienionych kryteriow wyboru.

Rowne szanse

ECDC jest pracodawcy stosujgcym polityke réwnych szans i zdecydowanie zacheca do
sktadania zgtoszen wszystkich kandydatow spetniajgcych kryteria kwalifikacji i wyboru bez
wzgledu na wiek, rase, przekonania polityczne, filozoficzne lub religijne, pte¢ badz orientacje
seksualng, czy tez na niepetnosprawnosc.

Mianowanie i warunki zatrudnienia

Pracownik zostanie mianowany na podstawie listy wybranych kandydatéw przedtozonej
dyrektorowi przez komisje rekrutacyjng. Niniejsze ogtoszenie o naborze stanowi podstawe
opracowania propozycji komisji rekrutacyjnej. Kandydaci mogg zostac¢ poproszeni o
przystgpienie do testow pisemnych. Kandydatom zwraca sie uwage na to, Ze propozycja moze
zostac upubliczniona, a fakt wpisania ich na liste nie stanowi gwarancji zatrudnienia. Lista
wybranych kandydatéw zostanie sporzagdzona w nastepstwie otwartego procesu wyboru.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony jako cztonek personelu kontraktowego na okres pieciu
lat, na podstawie art. 3 lit. a) warunkdw zatrudnienia innych pracownikéw Unii Europejskiej.
Umowa moze zostac przedtuzona. Powotanie na stanowisko odbedzie sie w ramach grupy
funkcyjnej III.

Informujemy kandydatow, ze regulamin pracowniczy naktada na wszystkich nowych
pracownikow wymog pomysinego ukonczenia okresu prébnego.

Dodatkowe informacje dotyczace warunkéw umowy i pracy znajdujg sie w warunkach
zatrudnienia innych pracownikéw Wspdlnot Europejskich, ktdre sg dostepne na ponizszej
stronie internetowe;j:

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A01962R0031-20140501
Miejscem zatrudnienia bedzie Sztokholm, gdzie Centrum prowadzi swojg dziatalnosc.

Lista rezerwowa

Na potrzeby rekrutacji na podobne stanowiska w przysztosci dopuszcza sie mozliwosc¢
sporzadzenia listy rezerwowej. Lista ta bedzie wazna do dnia 31 grudnia roku, w ktérym
uptywa termin na zgtoszenie kandydatury, przy czym jej waznos¢ moze zostac przedtuzona.

Procedura zgtaszania kandydatur

Aby ubiegac sie o to stanowisko, nalezy przesta¢ wypeinione zgloszenie na adres
HR.recruitment@ecdc.europa.eu, w linii tematu e-maila wyraznie podajac numer
referencyjny stanowiska oraz swoje nazwisko.

Aby zgtoszenie bylo wazne, nalezy wypeini¢ wszystkie wymagane pola formularza
zgtoszenia, ktory nalezy przedtozy¢ w formacie Word lub PDF, najlepiej w jezyku
angielskim®. Niekompletne zgtoszenia zostang uznane za niewazne.

4 Oryginalna wersja niniejszego ogtoszenia o naborze w jezyku angielskim zostata przettumaczona na wszystkie jezyki urzedowe
UE. Jako ze jezykiem roboczym w Agencji jest na ogdt jezyk angielski, ECDC preferuje otrzymywanie zgtoszen w jezyku
angielskim.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20140501
HR.recruitment@ecdc.europa.eu

Formularz zgtoszenia ECDC znajduje sie na naszej stronie internetowej pod
nastepujacym adresem:

https:/ /ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

Termin sktadania zgtoszen oraz wnioskdéw o udzielenie dodatkowych informacji na temat
statusu procedury naboru, a takze istotnych informacji dotyczacych procesu rekrutacji, zostat
podany na stronie internetowej ECDC dostepnej po kliknieciu przedstawionego powyzej tacza.

Ze wzgledu na duzg liczbe otrzymywanych zgtoszen powiadomieni zostang jedynie kandydaci
wybrani do rozmowy kwalifikacyjnej.


https://ecdc.europa.eu/en/about-us/work-us/recruitment-process

